	

	                                                                                                                                                        ПРОЕКТ

	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОЦЕССА ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления услуги по организации процесса приватизации жилого помещения (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса приватизации жилого помещения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса приватизации жилого помещения (далее – заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса приватизации жилого помещения.
1.2. Наименование муниципальной услуги.
1.2.1. Организация процесса приватизации жилого помещения.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
1.3.1. Правовой основой предоставления муниципальной услуги является:
- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года №1541-1 
«О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос​сийской Федерации»; 

- Федеральный закон от 21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- иные правовые акты Российской Федерации, правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления, регламентирующие правоотношения в сфере приватизации жилья. 

1.4. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу «Отдел ЖКХ и Г администрации МО «Город Удачный» 
1.4.1. Муниципальная услуга оказывается работниками администрации МО «Город Удачный» по приватизации жилищного фонда (далее – специалисты).

1.4.2. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для организации процесса приватизации жилого помещения, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также предоставления сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения осуществляется во взаимодействии с:

- органами технического учета и технической инвентаризации; 
- органами Регистрационной палаты;
- нотариатом; 

- органами опеки и попечительства; 

- судебными органами; 

- правоохранительными органами; 

- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для организации процесса приватизации жилого помещения. 

1.4.3. Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для организации процесса приватизации, определяется соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

1.5. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги «Организация процесса приватизации жилья».

1.5.1. За оформление пакета документов на приватизацию жилого помещения с граждан взимается плата 1.200 рублей.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация об организации процесса приватизации предоставляется:

- непосредственно специалистами отдела ЖКХ и Гадминистрации МО «Город Удачный»; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, в которых заявители могут получить документы, необходимые для организации процесса приватизации, размещаются:

- на информационных стендах в зале приема/выдачи документов по приватизации жилья.
- сообщаются по номерам телефонов: 8(41136)5-05-82. 

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы отдела ЖКХ, предоставляющей муниципальную услугу сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на информационных стендах в зале приема/выдачи документов по приватизации жилья.
2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для организации процесса приватизации, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- перечни документов, необходимых для организации процесса приватизации, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

- местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, 

- режим приема граждан специалистами; 

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.9. Заявители, предоставившие в (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу) документы для организации процесса приватизации жилого помещения, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении организации процесса приватизации; 

- об отказе в организации процесса приватизации; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.1.10. Информация о приостановлении организации процесса приватизации или об отказе в ее проведении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении об организации процесса приватизации (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.1.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможность их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении организации процесса приватизации после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении об организации процесса приватизации телефону.
2.1.12. В любое время с момента приема документов  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процесса приватизации при помощи телефона или посредством личного посещения (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу).

2.1.13. Для получения сведений об организации процесса приватизации заявителем указывается (называется) дата подачи заявления, местоположение жилого помещения, подлежащего приватизации, а также документ, удостоверяющий личность. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе организации процесса приватизации находится предоставленный им пакет документов, бесплатно.

2.2. Порядок получения консультации (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для организации процесса приватизации, комплектности (достаточности) предоставленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для организации процесса приватизации (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков организации процесса приватизации; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, телефона. 
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:      оформление договора о передаче квартиры в собственность граждан, а также оформление сопутствующих документов для регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по РС(Я) перехода права собственности жилого помещения к заявителю. Получение сообщения об отказе в оформлении договора передачи с указанием причины отказа, и возвращением всех поданных в жилищный отдел администрации МО «Город Удачный» документов.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем: договора о передаче квартиры в собственность граждан, а также сопутствующих документов для регистрации в УФСГР кадастра и картографии по РС(Я) перехода права собственности жилого помещения к заявителю.
2.4. Описание заявителей.

2.4.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации.

2.4.2.От имени физических лиц заявление об организации процесса приватизации могут подавать в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности; 

- несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на организацию процесса приватизации самостоятельно с согласия законных представителей. 

2.5. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги

2.5.1. Для организации процесса приватизации заявителями предоставляются документы в соответствии с перечнем документов для организации процесса приватизации согласно пункту 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителями (Приложение №1)
2.6.1. В соответствии с примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации (утвержденного решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 года №4) заявителями представляются:

- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя; 

- документ, удостоверяющий личность; 

- документ, подтверждающий право заявителя на пользова​ние жилым помещением; 

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе: 

нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации; 

- свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае подачи за​явления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина); 

- вступившие в законную силу судебные акты; 

- справка, подтверждающая, что ранее право на приватиза​цию жилья не было использовано; 
- справку об имеющихся объектах недвижимого имущества на каждого члена семьи участвующего в приватизации;

- справки об отсутствии задолженности по электроэнергии, коммунальные услуги;

- справку о составе семьи зарегистрированных по месту жительства.
в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами:
а) отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение;
б) отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства;
2.7. Обязательства отдела ЖКХ и Г администрации МО «Город Удачный» в отношении графика (режима) работы с заявителями

2.7.1. Отдел ЖКХ и Г администрации МО «Город Удачный» осуществляет прием граждан в соответствии со следующим графиком:

Понедельник, вторник, среда    с 8-00 до 12.30 – прием населения города
                                                      с 14-00 до 17-00 – прием населения города

Четверг -                                      работа с документами, выезд на объекты

Пятница -                                     работа с документами.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно приниматься в двухмесячный срок со дня подачи документов.

2.8.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.9. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов на организацию процесса приватизации не должно превышать 30 минут.

2.9.2. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 20 мин. при подаче/получении документов.

2.10. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

- решения специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований для организации процесса приватизации, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано; 

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления; 

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов; 

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации. 

2.10.2. Решение специалиста о приостановлении организации процесса приватизации в соответствии с пунктом 2.10.1. настоящего Административного регламента принимается, если:

- по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, не устранение которых приведет к отказу в организации процесса приватизации; 

- имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на организацию процесса приватизации документы являются поддельными. 

- при возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении организации процесса приватизации лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.
2.10.3. В организации процесса приватизации отказывается, если: 

- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации “О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации”;
- с заявлением об организации процесса приватизации обратилось ненадлежащее лицо; 

- документы, предоставленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 

- не представлены документы, необходимые для организации процесса приватизации. 

2.11. Требования к присутственным местам

2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах).

2.11.2. Помещения (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу) должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.

2.11.3. Присутственные места (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу) оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
2.12. Требования к местам для информирования.
2.12.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с  информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.13. Требования к местам для ожидания.

2.13.1. Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в отдел ЖКХ администрации МО «Город Удачный»
2.13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

2.13.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

3. Административные процедуры.
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на организацию процесса приватизации жилых помещений, регистрация документов в книге учета входящих документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, такого же, что и в журнале, даты получения документов, ФИО, должности и подписью сотрудника; 

- правовая экспертиза документов; 

- установление оснований для отказа или приостановления организации процесса приватизации; 

- приостановление организации процесса приватизации; 

- оформление договора о передаче квартиры в собственность граждан, а также оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра муниципального имущества, заявления о регистрации права муниципальной собственности, заявления о переходе права к заявителям); выдача договора передачи; 

- отказ от организации процесса приватизации; 

-исправление технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации. 

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, их представителей в отдел ЖКХ и Г администрации МО «Город Удачный» с комплектом документов, необходимых для организации процесса приватизации.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя участников приватизации действовать от их имени.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для организации процесса приватизации.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.2.6.Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2.5, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для организации процесса приватизации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

  При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на организацию процесса приватизации, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для организации процесса приватизации в 2-х экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для организации процесса приватизации вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.

  При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи документов на организацию процесса приватизации) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для организации процесса приватизации и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.

3.2.8. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи; 

- дату приема; 

- данные о заявителе; 

- сведения о жилом помещении, подлежащем приватизации; 

- свою фамилию и инициалы, и выдает расписку заявителю о приеме документов. 

3.3. Оформление договора о  передаче квартиры в собственность граждан
3.3.1. Основанием оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан является решение органа местного самоуправления (представляющего конкретное муниципальное образование) (далее – собственник жилого помещения) о 
передаче жилого помещения в собственность граждан, занимающих данное помещение, в порядке, установленном законодательством. Проект соответствующего решения составляется специалистом, ответственным за оформление договора передачи.

3.3.2. Специалист, ответственный за оформление договора передачи, приступает к оформлению договора передачи на основании решения о передаче жилого помещения в собственность граждан, занимающих данное помещение, и в соответствии с Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации (утвержденного решением коллегии Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18 ноября 1993 года №4).

Договор передачи оформляется в пяти экземплярах:
-один из которых остается в делах жилищного отдела по прива​тизации жилья; 

- один – собственнику жилого помещения; 

- два – Управлению Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РС(Я);

- один – ГУП «РЦТИ». 

3.3.3. Договор передачи подписывается, с одной стороны, уполномоченным представителем собственника жилого помещения, с другой – гражданином/гражданами, желающими приватизировать данное жилое помещение.
3.3.4. Договор передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации.
3.4. Оформление выписки из Реестра вещных прав на муниципальную собственность.
3.4.1. Основанием для оформления выписки из Реестра вещных прав на муниципальную собственность является заявление гражданина, желающего приватизировать занимаемое им жилое помещение.
3.4.2. Специалист, ответственный за оформление выписки из Реестра вещных прав на муниципальную собственность, оформляет выписку, удостоверившись, что данное жилое помещение является муниципальной собственностью.
3.4.3. Выписку из реестра вещных прав на муниципальную собственность подписывает руководитель органа местного самоуправления.
4. Выдача документов.
4.1. Основанием для выдачи документов являются обращение заявителя для получения и поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, документов для выдачи заявителю.
4.1.1. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
4.1.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, находит приватизационное дело с документами, предоставленными для организации процесса приватизации, и иными документами, подлежащими выдаче.
4.1.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных договоров передачи.
4.1.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении договора о передаче квартиры в собственность в книге учета выданных договоров передачи и получении иных документов.
4.1.5. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов.
 

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется руководителем (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу).
- Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов.
- Специалист, ответственный за оформление договора о передаче квартиры в собственность, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка его оформления.
- Специалист, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета, выданных договоров передачи.
- Персональная ответственность специалистов (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу) закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.
    Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем (наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу).
    Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и ус​транение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие ре​шений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов по приватизации жилья.
    По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
6.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее–жалоба), устно или письменно руководителю в орган местного самоуправления, предоставляющей муниципальную услугу. 
6.2. В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- контактный почтовый адрес; 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заявителя. 

6.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.

6.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заинтересованными лицами в различные органы муниципальной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

6.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего Регламента.

6.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

6.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

- принятых решений; 

- проведенных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению административных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

6.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

                                                                                                                                                                              Приложение № 1

ПРИВАТИЗАЦИЯ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Порядок приватизации
Приватизация жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда осуществляется  в четыре этапа:

· Обращение граждан с заявлением о передаче в собственность занимаемого ими  по социальному  найму жилого помещения (приватизацию) 

· Сбор гражданами документов, подтверждающих их право и возможность приватизировать занимаемое ими по договору социального найма жилое помещение 

· Оформление в Отделе ЖКХиГ (далее Отдел) МО «Город Удачный» договора передачи  в их  собственность занимаемого ими жилого помещения (далее Договор) 

· Государственная регистрация Договора и регистрация права собственности на  жилое помещение в едином государственном реестре прав на недвижимое  имущество и сделок с ним.

Обращение граждан с заявлением на приватизацию жилого помещения, проверка наличия всех необходимых документов производится:
· понедельник 08.00-12.30,    14.00-17.00
· вторник 08.00 - 12.30,  14.00-17.00
· среда 08.00 - 12.30,  14.00-17.00 

· четверг- работа с документами, выезд на объекты

· пятница- работа с документами
Необходимые документы при подаче заявления
· паспорт 

· заявление

· копия ордера

 При поступлении в отдел приватизации  заявление регистрируется и заявителю выдается  ответ  в котором изложен порядок сбора документов, необходимых для  заключения  договора  передачи в собственность занимаемого гражданами жилого помещения  (далее Договор).

Перечень необходимых документов 

  Для подтверждения права граждан на приватизацию ими жилого помещения им необходимо предоставить в Отдел документы, название и порядок сбора которых перечислены ниже:

· При наличии ответа на зарегистрированное в Отделе заявление заключить договор в Удачнинском отделе Государственного  унитарного  предприятия РЦТИ на изготовление там технического паспорта заявляемого на приватизацию жилого  помещения
  В случае  выявления  при осмотре жилого помещения самовольных переустройств, перепланировок, произведенных в целях повышения благоустройства и улучшения комфортности проживания – извлечение из технического паспорта будет выдано после  рассмотрения этого  факта  на Межведомственной комиссии при Администрации МО «Город Удачный»
  Для получения  разрешения на переустройство и (или) перепланировку Заявитель  предоставляет  на Межведомственную  комиссию  необходимые документы, перечень которых  определяет   секретарь межведомственной комиссии по адресу: ул.Новый город, общ.№6 корп.1 подъезд 1 Отдел ЖКХиГ.
  Принятое комиссией решение утверждается Распоряжением  Главы города Удачного. Заявителю выдается  выписка из Распоряжения с одним экземпляром  проекта переустройства. После предоставления этого распоряжения, в БТИ вносят  соответствующие изменения в технический паспорт  на жилое  помещение и выдают  Заявителю технический  паспорт жилого помещения с внесенным в него переустройством и (или) перепланировкой.

· Взять справки об участии  в приватизации (или неучастии) по предыдущим местам жительства, если  члены семьи после июля 1991 года зарегистрированы  по другим  адресам. 

· С отдела кадров по месту работы копии трудовых книжек всех совершеннолетних членов семьи участвующих в приватизации.

· С отдела кадров по месту работы от  каждого совершеннолетнего члена семьи участвующих в приватизации справку об отсутствии бронированной квартиры.

· С паспортного стола УО УЖКХ справку о составе семьи зарегистрированных по месту жительства

· С паспортного стола УО УЖКХ ордер на право заселения

· С УО УЖКХ договор на обслуживание квартиры.

· С УО УЖКХ справка об отсутствии задолженности за коммунальные услуги.

· С Мирнинского отделения Энергосбыта по г.Удачному справку об отсутствии задолженности по электроэнергии

· Ксерокопии паспортов и свидетельств о рождении детей

· С ГУП «РЦТИ» справку о не использовании права на приватизацию жилья

· Справку с Регистрационной палаты об имеющихся объектах недвижимого имущества на каждого члена семьи участвующего в приватизации 

  При наличии всех  необходимых  документов один  из членов семьи  в приемный день предъявляет  их специалисту отдела для проверки наличия документов  и правильности  их заполнения и записи на определенное время для оформления Договора. 

· Если  один из членов семьи в силу  каких-либо причин не может  сам прийти в Отдел  для оформления договора – он вправе выдать доверенность доверенному лицу, которое  сможет получать  все необходимые для приватизации  жилого помещения документы, писать  заявления и подписывать Договор. Доверенность должна быть удостоверена нотариусом либо приравненным к нему лицом (статья 185 Гражданского кодекса Российской  Федерации)

· Если один из совершеннолетних членов семьи не желает участвовать в приватизации занимаемого семьей жилого помещения, при его согласии на приватизацию жилого помещения другими членами семьи – его отказ от участия в приватизации  оформляется  в Отделе или соответствующим документом, удостоверенным нотариусом или приравненным к нему лицом

· При приватизации жилого помещения, в котором зарегистрированы  исключительно несовершеннолетние дети, жилое помещение  передается  им в собственность при наличии разрешения органов  опеки и попечительства либо по инициативе  указанных  органов

· Если  с заявляемой жилой площади  был выписан несовершеннолетний ребенок, вопрос  о возможности  и условиях  приватизации  заявляемого  жилого помещения решается после  проверки  отсутствия  нарушения жилищных  прав несовершеннолетнего  ребенка в Отделе опеки и попечительства   и предоставления оттуда в Отдел  разрешения  на приватизацию жилого помещения без участия (или с участием) в приватизации этого ребенка.

· Если  в заявляемом  жилом помещении  зарегистрирован недееспособный гражданин, оформление приватизации этого жилого  помещения от его  имени осуществляет его опекун при наличии документов, подтверждающих его  полномочия.

Оформление Договора
  В назначенное время все совершеннолетние члены семьи и дети с 14-ти до 18-ти лет  (или их доверенное лицо) приходят в Отдел для заключения Договора. Оформление Договора происходит в Отделе  в присутствии  всех совершеннолетних членов семьи и несовершеннолетних с 14-ти лет, зарегистрированных  по заявленному адресу, при  предоставлении  ими  всех  необходимых документов.
  Работник отдела консультирует Заявителей по вопросам содержания права  собственности-владения, пользования и распоряжения собственным жилым помещением – вариантах приватизации жилого помещения данной семьей и возникающих при  этом  последствиях. Каждый  из совершеннолетних граждан принимает решение об участии  или отказе  от  участия  в приватизации. В интересах несовершеннолетних детей до 14-ти лет действуют родители, опекуны или попечители.
  По выбранному семьей варианту распечатывается Договор, в котором одной из сторон является администрация МО «Город Удачный»  в лице Главы Города действующего  на основании Устава,  другой стороны – будущие владельцы  жилого помещения.

Оплата услуг по оформлению договора 

· оформление  – 1200,00 рублей

На расчетный счет
Управление федерального казначейства по РС(Я) (МО «Город Удачный»)
ГРКЦ НБ Республике Саха (Якутия) банка России г.Якутск
ИНН 143 302 0320   КПП 143 301 001

Сч. 401 018 101 000 000 100 02

БИК 049 805 001    ОКАТО 9823 150 9000

КБК 802 117 05050 10 0000 180 Прочие неналоговые доходы бюджетов поселений (приватизация)

Регистрация Договора
 Государственная регистрация  Договора и регистрация  права собственности на жилое помещение в едином государственном реестре прав на недвижимое  имущество и сделок с ним  осуществляется  в Отделе Главного управления Федеральной регистрационной службы по г.Удачному по адресу: г.Удачный, Новый Город дом 19.


	

	


